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内容概要

《一学就会的出纳全图解》全面地介绍了出纳工作中涉及的各种知识，可以为新人行的出纳人员提供
参考，也可以为管理者更好地理解和指导出纳工作提供帮助。
全书共分10章和1个附录。
读者阅读完《一学就会的出纳全图解》后，可以掌握账户的设立、数据的登记、账簿的编制、电算化
软件使用、电子软件应用、银行账户设立、账簿保管制作、现金收入支出、外汇业务处理等知识，并
能对出纳工作中最常用的珠算、人民币鉴别、打印机选择、工作接手和对接等技巧有所了解。
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书籍目录

第1章认识出纳 出纳和出纳人员 出纳人员的职责与权限 法律规定的出纳项目 出纳工作的基本要求与原
则 出纳人员的工作要点 一般会计人员应该遵守的职业道德 出纳与会计 出纳的日常工作 出纳资格的取
得 第2章出纳和表格 出纳需要接触的表格 什么是关键数据？
 财务报表 工资表格 工作价值的计算 奖惩体系的设定 小数点的查证 容易出现误差的表格 时间和表格 
第3章银行事务处理 银行结算账户 银行账户的管理原则 外汇结算账户的开设和年检 新企业账户开户流
程 专用存款账户 银行存款日记账 银行存款的核对 出纳对银行存款余额的操作 银行利息核算 支票的管
理 汇票的管理 银行凭证的复查 银行电子回单管理 银行卡须知 什么是凭证？
 第4章如何处理赁证 原始凭证和其分类 原始凭证的填制 原始凭证的真假鉴别——以发票为例 原始凭
证的审核 票据签章和背书 记账凭证的分类 记账凭证的填制 记账凭证的审核 凭证的装订 ⋯⋯ 第5章复
式记账法 第6章如何管理现金 第7章外汇业务的管理 第8章出纳的电算化 第9章如何有效管理账簿 第10
章出纳工作技巧 附录
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章节摘录

版权页：   插图：   库存现金限额，指的是为了保证各单位日常运营的需要，按照会计法规定，允许留
存现金最高数额。
这个最高数额由开户单位的实际需要和单位离开户行远近核定：一般是满足单位3～5天的零星开支；
根据实际情况，时间可以放宽，但是最高不得超过15天。
 企业有好几个账户的，库存现金限额由基本户所在银行核定。
 附属于上级单位的企业，本身在银行中没有独立账户，所以无须核算库存现金限额，其限额包括在上
级单位的库存现金限额之内。
 商业企业的零售门市部需要保留找零备用金，其限额可根据业务经营需要核定，但不包括在单位库存
现金限额之内。
 如果库存现金限额已经制定，企业就应该严格遵守，出纳必须核实每天的现金结存数，超过限额则需
要存入银行，现金不足则需要向银行申报，提取现金。
 每年的开始，出纳需要根据单位的生产和业务发展，重新计算库存现金限额，向开户银行提出限额变
动申请。
获得批准后，企业就可以在新的库存现金限额中行事了。
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编辑推荐

《一学就会的出纳全图解》适合准备从事出纳职业的零基础人员或是从事出纳职业的企业工作人员，
也可作为企业管理者指导出纳工作的参考，还可作为社会培训机构的教材。
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